Check-in
- Forberedelse og projektopstart

Takeoff
- Planlaegning af projektet

Flyvetur
- Projektstyring

Landing
- Projektet afsluttes

Projektstatus

Fastleeg temaet for projektet

Analyser situationen

Definer interessenter og malgrupper
Udpeg deltagere i projektet

Nedsaet en arbejdsgruppe

Afhold introduktionsmader

Fa den farste forstaelse af temaet

Lad deltagerne leere hinanden at kende

Giv deltagerne rum til at opbygge tillid

Fastleeg hvor projektet skal hen (visionen)

Definér mal og delmal, der viser hvordan

visionen kan opfyldes

Lav en plan for, hvordan malene nas

Hvem ger hvad og hvornar? Herunder:

. Fastleeg en realistisk tidsplan og
budget

. Fordel ansvar og ressourcer

e  Organiser opgaver

Udfer opgaverne

Folg planen

Tilpas projektarbejdet om ngdvendigt
Las konflikter

Identificer og tilskynd synergier

Tjek om projektet giver vaerdi for
malgruppen

Evaluer fremdriften i projektet

Evaluer projektet — blev malene naet,
hvorfor/hvorfor ikke?

Kommuniker resultaterne internt
Kommuniker resultaterne eksternt
Rund projektet af

Igangseet nye projekter

Muligheder i situationen

Haj motivation og engagement
Friske @jne og nye ideer

Ivaerksaetterand

Haj motivation og engagement

Deltagerne har veerdifulde kompetencer og
erfaringer fra tidligere projekter

Synergi imellem deltagerne

Fremdrift — projektet forlaber som planlagt
Nye speendende muligheder opstar
Synergieffekter blomstrer

Deltagerne bruger aktivt ressourcer,
kompetencer og erfaringer til at lgfte
projektet

Formidling af resultaterne
Fortsaettelse af projektet

Nye samarbejder og projekter

Udfordringer i situationen

Usikre, nervgse og tgvende deltagere
Fokus pa egne interesser og mal
Forskellige syn pa projektet
Favorisering af egne synspunkter og
afvisning af andres

Uklar og ineffektiv kommunikation

Manglende viden eller uklar
kommunikation ferer til misforstaelser
Egne interesser vaegtes fortsat hagjere end
feellesinteresser

Deltagere, der insisterer pa egne
synspunkter

Deltagere, der ikke vil forpligte sig

Manglende forstaelse for rollerne

Uforudsete problemer

Manglende engagement hos deltagerne
For fa eller forkerte ressourcer
Udskiftning blandt deltagerne

Ingen/langsom fremdrift i projektet

Dalende motivation
Lavt engagement og entusiasme
Deltagerne flytter fokus og energi til nye

projekter

Facilitatorens
fokus og rolle i situationen

Saet rammen for projektet

Tiltreek deltagere

Serg for, at fa alle om bord i projektet
Sorg for, at deltagerne laerer hinanden at
kende

Skab tillid blandt deltagerne

Skab god kommunikation

Opbyg relationer imellem deltagerne

Skab tillid deltagerne imellem

Arbejd for at skabe et feellesskab

Fokuser pa, at samarbejdet glider

Serg for, at ansvar, ressourcer og opgaver
fordeles fornuftigt

Sgrg for, at der treeffes beslutninger, som

alle kan sta inde for

Veer opmaerksom pa, hvordan projektet
forlaber

Tal med deltagerne - lyt, bed om
feedback, giv sparring og radgivning
Understat og hjeelp projektarbejdet
Motiver

Sluk ildebrande om ngdvendigt
Kommuniker status, og hvad naeste skridt

er

Fasthold deltagernes fokus

Hold motivationen oppe hos deltagerne
Sarg for, at deltagerne kommer i mal med
opgaverne

Saml op pa og reflekter over, hvordan
projektet er forlgbet

Evaluer projektet

Hold gje med nye potentielle projekter




Vigtige kompetencer hos
facilitatoren i situationen

God til at kommunikere og netveerke
Empatisk

Tillidsveekkende

Troveerdig

Ligefrem

Ime@dekommende og interesseret

God til at kommunikere og netveerke
Iveerksastterand

Positiv

Neutral og uathzengig

Samlende

Staerke analytiske kompetencer
Pragmatisk

Problemknuser

God til at forudse faldgruber og imgdega
dem

God til at kommunikere og netveerke
Staerke organisatoriske egenskaber
Vedholdende

Proaktiv og fleksibel
Fremadskuende - se og igangsaette
naeste skridt

Problemknuser

God til at meegle

God til at kommunikere og netveerke
Vedholdende — s@rge for, at malene nas
Fremadskuende — hvordan kommer vi
videre herfra

God til at dokumentere og registrere
resultaterne i projektet

Problemknuser

Facilitatorens opgaver i
situationen

Tiltreek projektdeltagere

Skab et godt arbejdsmilja
Teambuilding

Afstem forventningerne

Skab forstaelse for og accept af andre
synspunkter

Find faellesnaevnere hos deltagerne
Fa overblik over viden, erfaring og
ressourcer | teamet

Reflekter og giv feedback

Meerke sig deltagernes behov, styrker og
svagheder

Opmuntre og understgtte udveksling af
ideer, viden og erfaringer

Sarge for, at der traeffes beslutninger om
projektets udformning

Tjekke om det er muligt at gennemfere
projektet

Sarge for, at projektet planlaegges og
struktureres

Serge for, at ansvar, ressourcer og

opgaver fordeles fornuftigt

Evaluere status og fremdrift i projektet
Balancere behov og interesser

Lgse problemerne fgr de vokser sig store
Understgtte, hjeelpe og tilpasse
projektarbejdet

Motivere projektdeltagere

Arbejde med klare deadlines og delmal
Fejre fremskridt

Giv plads til at netvaerke

Kommunikere internt — fokus pa
samarbejde og holdand

Kommunikere eksternt — storry telling

Analysere status af projektet
Kontrollere om malene er naet — hvis
malene ikke er naet igangseettelse af
aktiviteter

Dokumentere og formidle resultaterne
internt

Storytelling og branding af resultaterne
eksternt

Identificere mulige nye samarbejder

Tak og pa gensyn

Redskaber og metoder til
facilitering af situationen

Qvelser til at bryde isen

Veerktgjer til problemlgsning
Tillids- og fortrolighedsgvelser
Metoder til at analysere situationen
Redskaber til ideudvikling

Bliv klogere pa metoderne: Se

Copedia.eu

Metoder til afholdelse af workshops
Planleegningsredskaber

Metoder og aktiviteter til at styrke
kommunikationen
Samarbejdsgvelser

Redskaber til at arbejde kreativt i grupper

Bliv klogere pa metoderne: Se

Copedia.eu

Redskaber til opgavestyring og -kontrol
Metoder og aktiviteter til at styrke
kommunikationen

Metoder til at ggre PR for projektet
Redskaber til evaluering og selvrefleksion
Teknikker til at booste energiniveauet

Metoder til at Iase konflikter

Bliv klogere pa metoderne: Se

Copedia.eu

Redskaber til afrapportering og
dokumentation

Redskaber til evaluering og selvrefleksion
Metoder til at ggre PR for projektet
Redskaber til ideudvikling

Planlaegningsredskaber

Bliv klogere pa metoderne: Se

Copedia.eu




